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GUIA PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS

Seccién 1; Introduccioén

La Administracion de Desarrollo Laboral (ADL), como componente operacional del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, es la agencia estatal
administradora de los fondos de la Ley de Inversion en la Fuerza Trabajadora
(WIA, por sus siglas en inglés). Su mision es planificar, coordinar y administrar
estrategias dirigidas al desarrollo ocupacional y fortalecimiento de la fuerza
trabajadora. La visiobn de la ADL es ser el principal organismo asesor del
desarrollo ocupacional para mantener a Puerto Rico competitivo ante la demanda
de una economia globalizada.

La ADL cuenta con fondos disponibles de la Reserva Estatal de la Ley WIA, para
el desarrollo de proyectos innovadores, creativos y productivos orientados a
actualizar destrezas y/o adiestrar trabajadores en atencion a las necesidades,
tanto de la clientela elegible al amparo de WIA, como de la empresa o industria
gue ha de reclutarlos o retenerlos en el empleo.

Los proyectos seran seleccionados a través del proceso que se describe en las
secciones que se presentan en estas Guias.

Seccion 2: Aspectos Generales
A. Sectores a Impactarse

Las propuestas que se presenten deben fomentar el desarrollo econémico en
las areas de educacion, salud y actividades relacionadas, turismo, tecnologia,
agricultura industrializada conglomerados industriales, ventas al detal,
pequefios y medianos negocios; a través de actividades de adiestramiento que
logren la ubicacién y/o retencion en empleos no subsidiados.

B. Organizaciones Elegibles

Se aceptaran propuestas de entidades publicas, privadas y de base
comunitaria, debidamente establecidas para su operacion en Puerto Rico
Personas en su capacidad como Individuos no son elegibles para
presentar propuestas.
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C. Criterios de Elegibilidad

Los proponentes elegibles para recibir fondos a través de esta Solicitud de
Propuesta tienen que cumplir con los siguientes requisitos para que su
propuesta sea evaluada:

1. Las entidades que solicitan fondos provenientes de la Reserva Estatal,
tienen que estar debidamente establecidas en Puerto Rico y operando
ordinariamente por un periodo de ciento veinte (120) dias.*

2. Las entidades tienen que tener al menos una facilidad fisica de
operaciones en Puerto Rico.

3. Los fondos delegados tienen que ser utilizados para participantes que
actualmente trabajen o que se comprometan a permanecer trabajando,
luego de recibir los servicios de adiestramiento, en las facilidades de la
entidad en Puerto Rico.

4. Los fondos delegados deben ser utilizados para actividades y servicios
de participantes que cumplan, como minimo, con los siguientes
requisitos:

a. estar cualificado bajo el Titulo | de WIA como joven, adulto,
trabajador desplazado o incumbente (Anejo B, Pagina 22)

b. si es adulto, tener dieciocho (18) afios 0 mas, y si es joven estar

entre las edades de 14-21 afios

haberse registrado en el servicio militar obligatorio

gue se haya determinado la necesidad del individuo de recibir cierto

nivel servicios de adiestramiento

oo

D. Actividades Permisibles bajo WIA

Los fondos a otorgarse bajo esta Guia se utilizardn para el ofrecimiento de
actividades al amparo de WIA, tales como:

1. Actividades para Adultos y Trabajadores Desplazados
a. Requisitos Generales
i.  Ser ciudadanos americanos

ii. tenerdieciocho (18) afios o mas
iii.  Registrados en el servicio selectivo

! Refiérase a la Seccién 181 (d) de la Ley WIA y la seccidn2®B de la reglamentacion interpretativa
contenida en el 20 CFR 652 et al.
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b. Experiencia de Trabajo 1 la experiencia de trabajo es una
experiencia planificada y estructurada que tiene lugar en el area de
trabajo por un periodo de tiempo limitado, disefiado para exponer al
trabajador al mundo laboral. Esta participacion le permite desarrollar
destrezas en el empleo. Esta actividad se desarrollara de acuerdo al
Memorial Administrativo de Experiencia de Trabajo 2006, emitido por
la ADL. (Anejo C, Péagina 24).

c. Adi estramiento en el Empl eo i AOnN t h
adiestramiento estructurado provisto por un patrono del sector
publico o privado con o sin fines de lucro, a un trabajador que
devenga un salario mientras realiza una labor productiva. (Anejo D,
Pagina 35).
d Adi estramiento a | a Medi da i((ACust o

adiestramiento disefiado y desarrollado para satisfacer las
necesidades particulares de un patrono o grupo de patronos, con el
compromiso del patrono de emplear o retener en el empleo a
aquellos trabajadores que completen el adiestramiento. (Anejo D,
Pagina 35).

e. Internados T experiencia de trabajo con empresas privadas o con el
sector publico, en donde el trabajador reforzard mediante la practica
las destrezas de una profesion adquiridas en un salén de clase.
Esta experiencia le proveera al trabajador la oportunidad de aplicar
los conocimientos adquiridos. Esta experiencia debe ser otorgada a
aquellozs individuos que posean los habitos tipicos del mundo
laboral“.

f. Actualizacion de Destrezas y Readiestramiento i adiestramiento
para incumbentes con el propésito de evitar cierres o cesantias,
retener en el empleo, aumentar ingresos, y/o que potencialmente
conlleve a un ascenso a una mejor posicién, entre otras®.

g. Cualquier otra actividad que la ADL determine necesario de
conformidad con los requisitos establecidos bajo el Titulo | de WIA.

2. Programa de Jévenes

a. Requisitos Generales
i.  Ser ciudadanos americanos
ii. Estar entre las edades de 14 a 21 afios
iii. Registrados en el servicio selectivo

2 Sj el patrono presentara una propuesta bajo el Programa de Internado, utilizar la Guia de Internado
% Se utilizara4 Guia Programa de Adiestramiento para Trabajadores Incumbentes
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b. Experiencia de Trabajo i la experiencia de trabajo es una
experiencia planificada y estructurada que tiene lugar en el area de
trabajo por un periodo de tiempo limitado, disefiado para exponer al
trabajador al mundo laboral. Esta participacion le permite desarrollar
destrezas en el empleo. Esta actividad se desarrollara de acuerdo al
Memorial Administrativo de Experiencia de Trabajo 2006, emitido por
la ADL (Anejo C, Pagina 23).

c. Tutorias, Adiestramiento en Destrezas de Estudio y Educacion
Conducente a la Terminacion de Escuela Secundaria i servicios
relacionados al ofrecimiento de tutorias en las materias basicas de
matematicas, ciencias, inglés, historia, espafiol, dirigidas a preparar
a los jovenes para completar la escuela secundaria.

d. Ofrecimientos de Escuela Secundaria Alterna T servicios
relacionados a ofrecer una alternativa de estudios diferentes al
ofrecido por el Sistema Educativo regular para completar la escuela
secundaria. [Este debe estar dirigido a obtener el Diploma de
Escuela Secundaria.

e. Adiestramiento en Destrezas Ocupacionales i adiestramiento
dirigido a obtener una credencial en una ocupacién en demanda.
Debe estar dirigido a adiestramientos de al menos un afio de
duracion. No se aprobaran Grados Asociados u otros
adiestramientos prolongados.

f. Guia y Consejeria Abarcadora i servicios complementarios de
consejeria y orientacidén a los participantes para que se mantengan
en los adiestramientos y completen metas establecidas.

g. Cualquier otra actividad que la ADL determine necesario de
conformidad con los requisitos establecidos al amparo de WIA.

Todas las actividades se regirdn por las disposiciones de  WIA, su
reglamentacion y las cartas circulares de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
(OMB A-87). Los mismos no pueden ser utilizados para compra de equipos,
compra de computadoras, mejoras permanentes, adquisiciéon de propiedad,
construccion de edificios ni pareo de otros fondos federales.

E. Duracion del Proyecto

La duracion del proyecto no se extendera mas alla del afio a partir de la fecha
de otorgacion del contrato para el cual se delegaron los fondos. Los fondos
estaran disponibles sélo en concepto de la prestacién de las actividades y
servicios contratados durante dicho afio. La disponibilidad de los fondos
estara sujeta a la formalizacion del contrato de delegacion de fondos, la
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presentacion del proponente de los documentos de apoyo requeridos para la
aprobacion y contratacion y presentacion del Resumen de Informacion
Presupuestaria (BIS) y Resumen de Planificacion Programatica (PPS). Estos
documentos deberan presentarse en el formato provisto para estos fines y
deben ser presentados una vez se apruebe el proyecto por parte de la ADL y
previo al proceso de contratacion.

Si por alguna causa justificable el proyecto aprobado no finaliza en el término
convenido en el contrato, el proponente deberd presentar a la ADL, con
sesenta (60) dias antes del vencimiento del contrato, una solicitud donde se
justifique la necesidad de extender la vigencia y la disponibilidad de fondos del
contrato. La peticion estara sujeta a la evaluacion y aprobacion de la ADL.

F. Costos Permisibles

Los gastos reembolsables seran evaluados y aprobados por la ADL, sujetos a
las limitaciones establecidas por las leyes y reglamentos federales y estatales
aplicables. Carta Circular OMB A i 87 de la oficina de Gerencia y Presupuesto
Federal y las Guias establecidas en el Memorial WIA 2-2006 (Anejo E, Pagina
47).

Seccion 3: Contenido de la Propuesta
A. Requisitos Minimos

La presentacion de los siguientes documentos, segun apliquen, sera
considerada como requisito minimo para proceder con la evaluacion de la
propuesta sometida. Una vez aprobada la propuesta, se deberan someter
todos los documentos requeridos por el gobierno federal y el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico antes de proceder con la firma del contrato. (Ver
Anejo F, Pagina 58)

1. Documentos Requeridos para Evaluacion

Para cada solicitud de fondos se requiere una propuesta original y dos
(2) copias que incluyan todos los documentos segun las guias de
preparaciéon de cada propuesta. El proponente deberd acompafar
todos los documentos (tienen que estar vigentes) requeridos por la
agencia al momento de someter la propuesta. Todos los documentos
tienen que presentarse en original. De faltar _algun _documento la
propuesta no se evaluard. Estos documentos constituiran el Anejo
1 de su propuesta, los mismos deberan presentarse en el estricto
orden en el que aparecen en la siguiente lista:




GUIA PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTA PARA ACTIVIDADES BAJO LA LEY DE INV
LA FUERZA TRABAJADORA (WIA, POR SUS SIGLAS EN INGLES) 02/2011
RESERVA DEL GOBERNADOR

a. Certificado de Existencia Corporativa (Certificacion de Incorporacion)
o en su defecto, Certificado de Autorizacion para hacer Negocios en
Puerto Rico y copia de sello corporativo.

b. Certificaci - -n de i @dooddl D&ar@ametto def 6 act u
Estado (ie., de radicaciéon de informes corporativos anuales).

- al 15 de abril de 200 __ (afio mas reciente)

c. Copia del Estado Financiero reciente - 1° de enero 1 al 31 de
diciembre 200__ (o al cierre del afio fiscal mas reciente)

i. El Estado Financiero deberd estar certificado (compilado,
revisado o auditado) por un CPA y al dia. No se aceptaran sino
estan certificados y/o actualizados.

i. En el caso de Patronos nuevos se podra aceptar el Estado de
Proyecciéon o el Plan de Negocio utilizado para el banco, junto
con la evidencia de la aprobacion del préstamo y/o incentivos
otorgados.

iii. En casos de negocios propios que no sean corporativos o
asociaciones, se verificara la planilla rendida y certificadas por el
Departamento de Hacienda del ingreso personal del duefio del
negocio, donde se refleje la situacion del negocio. Tiene que ser
del dltimo afio.

d. Resolucion Corporativa de la persona autorizada a contratar en
representacion de la firma.

e. Evidencia del Seguro Social Patronal
f. Evidencia de la Pdliza del Fondo del Seguro del Estado

g. Declaracion jurada (de la persona, si el contratista es persona
natural del compareciente, en caso de corporacién) a tenor con lo
dispuesto en la Ley Num. 458 de 29 de diciembre de 2000, segun
enmendada.

h. Resumés de los recursos con que cuenta el proponente para ofrecer
el servicio solicitado, que recoja preparacion profesional,
cualificaciones, experiencia, capacidad y dominio para ofrecer los
servicios; incluyendo, copia de licencias o0 acreditaciones
correspondientes a la naturaleza del (de los) servicio(s) a proveerse.
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2. Documentos y/o Certificaciones para Contratar

Los siguientes documentos deberan ser presentados al momento de la
contratacion (tienen que estar vigentes), segun la Carta Circular Num.
1300-26-08 de 11 de febrero de 2008, emitida por el Departamento de

Hacienda. Todos los documentos tienen que presentarse en original y
dos (2) copias. De faltar algun documento no se firmaré el contrato.

a. Departamento del Trabajo y Recursos Humanos

Certificacion de Registro como Patrono y de Deuda por Concepto
de Seguro por Desempleo y Seguro por Incapacidad (No tiene
deuda o no aparece registrado).

Certificacion de Registro como Patrono y de Deuda por Concepto
de Seguro Social Choferil (No tiene deuda o no aparece
registrado).

b. Departamento de Hacienda - Certificacion de Radicacion de Planillas
de Contribucién sobre Ingreso por los ultimos cinco (5) afios.

Modelo SC 6088
Modelo SC 2888 - sino esta de acuerdo con la informacion en
Modelo SC 6088

iii. Modelo SC 2781- si aparece que no rindi6 planilla en algun

periodo
Certificacion de Deuda o No Deuda del Departamento de
Hacienda (Modelo SC 6096), o existencia de Plan de Pago.

c. Certificado de Registro de Comerciantes (Modelo SC 2918)

d. Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales (a 15 de mayo de

200 )*

Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucion sobre la
Propiedad Mueble para los ultimos 5 periodos contributivos.

. Certificacion de Deuda por Todos los Conceptos.
iil.

Declaracion Jurada Certificando No Poseer Propiedad Mueble (si
aplica).

4 si posee propiedad mueble e inmueble i Certificacién de Radicacion de Planillas y Por Todos los Conceptos
No posee mueble pero siinmueble i Certificacién Negativa de Propiedad Mueble, Por Todos los Conceptos y

declaracion jurada.

Posee Propiedad Mueble pero no Propiedad Inmueble i Certificacion de Radicacion de Planilla sobre Propiedad
Mueble y Por Todos los Conceptos.
No posee Propiedad Mueble ni Inmueble i Certificacion Negativa de Propiedad Mueble e Inmueble y declaracion

jurada.

1C
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f. Administracion para el Sustento de Menores (ASUME)

i. Personas naturales: Certificacion Negativa de caso de Pension
Alimentaria (no tiene caso) o Certificacion de Estado de Cuenta
(tiene la obligacion de pagar pension alimentaria).

ii. Personas Juridicas: Certificacion de Estado de Cumplimiento con
Obligaciones del Patrono bajo la Ley Organica de ASUME.

g. Evidencia de la Patente Municipal

h. Copia de pdliza de responsabilidad publica

i. Certificacion Ideal
Todo lo anterior, sin limitacion de la obligatoriedad de suscribir las
correspondientes certificaciones federales aplicables bajo el Titulo | de WIA, a
saber: Non Lobbying, Debarment and Suspension, Non Discrimination, Drug
Free Workplace, y certificaciones mandatorias locales como la de Acuse de
Recibo del Cadigo de Etica del Proveedor Contratista del Gobierno.
B. Formato de la Propuesta y Orden de los Documentos
Para que las propuestas sean evaluadas, deberan cumplir con las siguientes

secciones y contenido. Las instrucciones para completar la informacion
requerida en la propuesta, se detallan en la Seccidn 5 de este documento.

1. Carta de Presentacion

2. Resumen Ejecutivo

3. Datos Generales de la Organizacion

4. Credenciales de la Entidad

5. Declaracion de Capacidad de la Entidad

6. Declaracién de Necesidad de la Entidad i necesidad para ofrecer los
adiestramientos o para desarrollar el proyecto propuesto.

7. Métodos a Utilizarse para Cubrir la Necesidad

8. Plan de Trabajo

9. Desglose del Presupuesto

La propuesta que no incluya toda la informacion requerida, formularios

completados y anejos, no sera considerada para el proceso de evaluacion.
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Seccidén 4: Requisitos Administrativos

La propuesta debe especificar que se cumplird con los requisitos administrativos
gue se detallan a continuacion:

A. Monitorias y Auditorias

Los proponentes seleccionados podran estar sujetos a un proceso de
monitoria y/o auditoria por la ADL, de conformidad con la politica, los
procedimientos y requerimientos existentes, que gobiernan el uso de los
fondos WIA. Se espera que éstos respondan a todas las peticiones de los
evaluadores; provean acceso en un tiempo razonable y puntual a todos los
expedientes y a su personal; faciliten el acceso a los subcontratistas; y se
comuniquen con los inspectores, de manera precisa y a tiempo.

B. Conservacion de Expedientes

Se les requerira a los proponentes seleccionados, mantener los expedientes
relacionados con los asuntos fiscales y programéticos del proyecto, para
permitir a los inspectores federales, locales y del estado la evaluacion de la
efectividad del proyecto y el uso apropiado de los fondos. Los beneficiarios
retendran todos los expedientes pertinentes a este contrato, por un periodo de
seis (6) afos, desde la fecha de pago final de este contrato.

C. Registro de Participantes

El proponente seleccionado debera cumplir con la obligacion de registrar a los
participantes elegidos para recibir servicios bajo el proyecto en el sistema de
administracion de clientes (SAC-WIA). Una vez concluido el proyecto debera
dar de baja al participante de dicho sistema.

D. Niveles de Ejecucion

Los proyectos seleccionados deberan cumplir con los niveles de ejecucion que
la ADL establezca a los fines de medir los resultados del proyecto en términos
de su efectividad y cumplimiento con los objetivos presentados. El
incumplimiento con los niveles establecidos por la ADL podra resultar en
sefialamientos que conlleven la cancelacion del contrato hasta la devolucion
de los fondos delegados.

E. Prohibicion de Desplazamiento de Empleados
El proponente seleccionado debera garantizar:
1. ningun participante desplazara a un empleado regular

2. no despedird ningun empleado en el mismo o similar puesto,
ocupacion u oficio para el cual readiestrara participantes

12
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3. no ha creado el puesto, ocupacion u oficio para los cuales
readiestrara participantes de manera tal que afecte el desarrollo
profesional y la oportunidad de ser promovido de un empleado
regular

F. Presentacion de Informes Mensuales

Se requiere que los solicitantes completen y sometan mensualmente los
informes requeridos por la ADL, entre los que se encuentran los informes
financieros, de estatus y logros del proyecto.

Todos los fondos estardn sujetos a revocacion y/o reembolso, en la
eventualidad del incumplimiento con las normas de rendimiento o con los
requisitos de presentacion de informes.

1. Informe de Gastos i Se requerird que presenten un informe donde
detallen los gastos incurridos en el proyecto. Se utilizara el formato de
la Guia Financiera preparada por la ADL, que se les facilitara una vez
se formalice el contrato.

2. Informe de Progreso Mensual i Se requerira que presenten un informe
de registro de participantes donde detallen el progreso del proyecto con
relacion a la cantidad de participantes atendidos, servicios que han sido
brindados, situaciones que influyan en el desarrollo del proyecto y
cualquier otra informacién que se requiera en el transcurso del proyecto.
Los Informes deben ser entregados en o antes del 15 de cada mes.

3. Todo proyecto que exceda los $500,000 en fondos WIA debera
presentar una auditoria sencilla (Single Audit) al finalizar el proyecto. La
misma debera ser costeada por el patrono.

Seccion 5: Instrucciones para Preparar la Propuesta

El narrativo de la propuesta estd limitado a 15 paginas o menos. Las
siguientes secciones seran revisadas individualmente, y de igual forma se le
adjudicaran los puntos.

A. Carta de Presentacion

Comunicacion dirigida al Administrador de la ADL en la cual presenta de forma
resumida quienes son, tipo de empresa, donde estan ubicados, cantidad de
empleados, desde cuando estan establecidos en P.R., presentan breve
descripcion del proyecto propuesto, costo total del mismo y la cantidad de
fondos WIA solicitados, poblacion a impactarse (jovenes, adultos,
desplazados), entre otros.

13
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B. Resumen Ejecutivo
Como minimo, el Resumen Ejecutivo debe presentar brevemente:
1. la descripcion del proponente;
2. la descripcion del servicio propuesto
3. yla metodologia que se propone utilizar para ofrecer el mismo.
C. Datos Generales de la Organizacion
Completar la informacion del Apéndice B.
D. Credenciales de la Entidad

Debera presentar una breve descripcion de la entidad, en la que incluya el
historial, situacion financiera y estructura organizacional de la misma.

E. Declaraciéon de Capacidad

Describa la capacidad de la entidad para conducir y administrar un proyecto
con fondos federales.

1. Detallar el personal con el que cuenta la entidad para trabajar el
proyecto y los departamentos envueltos. Los solicitantes deben
tener la capacidad de informar el progreso del proyecto, en una
manera que sea precisa, detallada y a tiempo. Ademas deberan
contar con personal responsable de entrar la informacion del
participante en el sistema y generar informes estadisticos.

Mencione, si alguna, las experiencias y los resultados obtenidos administrando
fondos federales.

1. Detalle lista de contratos con Fondos Federales que ha tenido la
entidad en los ultimos dos (2) afios (si aplica) y someta copia de los
resultados obtenidos de facil corroboracion. Esta lista constituira el
Anejo 2 de su propuesta.
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F. Declaraciéon y Justificacion de Necesidad

De acuerdo a la categoria de fondos seleccionada para desarrollar el proyecto,
describa la necesidad existente y expliqgue cémo las actividades que se
pretenden desarrollar seran dirigidas para cubrir la misma. Ofrezca detalles o
datos justificativos por las cuales la entidad solicita fondos WIA que motiva que
la entidad no pueda sufragar las actividades con fondos propios de la entidad.
(Incluya una explicacion). Incluya una explicacién de como la necesidad fue
determinada y qué factores han contribuido para que no haya sido atendida.
Ademas, debe incluir una explicacion por la cual la necesidad no puede ser
cubierta con los recursos existentes en la entidad. Describa las caracteristicas
y aptitudes de la poblacion que serd servida a través de la propuesta.
Establezca como se determiné la estrategia adiestramiento o servicios que se
propone sean pagados con Fondos WIA. Provea informacion de apoyo.

G. Métodos a Utilizarse para Cubrir la Necesidad

Describa el (los) adiestramiento(s) que propone ofrecer, incluyendo el curriculo
a ofrecerse, la duracién (esta descripcion constituird el Anejo 3 de su
propuesta) y los recursos necesarios para ofrecer el mismo. Describa ademas,
como los adiestramientos estaran dirigidos a lograr las metas y los objetivos
establecidos.

El Proponente debera cumplir con las siguientes Estrategia, Metas de
Cumplimiento segun establecido por la reglamentacion federal:

Nivel de terminaciones y retencién de no menos de 100%

¢ Nivel de Salario promedio
Si el adiestramiento a ofrecerse es un Adiestramiento en el Empleo
(OJT) deberéa desglosar las especificaciones de las ocupaciones que
seran objeto de adiestramiento.

Describa cualquier recurso econémico adicional (fondos) que haya identificado
para ser combinado con fondos de la Ley WIA; y las tareas vy
responsabilidades de la entidad que se asociaran para expandir y sostener el
proyecto propuesto.

H. Plan de Trabajo y Resultados Esperados

Prepare un Plan de Trabajo donde detalle cada objetivo para lograr las metas
establecidas, las actividades que se llevaran a cabo para lograr los objetivos,
la persona responsable de llevar a cabo la actividad, la fecha en que se llevara
a cabo la actividad y los criterios de evaluacion que se utilizaran para
determinar si se lograron los objetivos establecidos. En el Apéndice C se
provee un modelo del Plan de Trabajo incluyendo resultados esperados.
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Para los resultados esperados, detalle el niumero de participantes que
planifican atender a través de esta propuesta, cuantos recibiran
adiestramientos, cuantos seran colocados en un empleo no subsidiado,
cuantos van a retener el mismo por un afio después de la colocacién y el costo
por participante. Si su propuesta tiene otras metas de desempefio adicionales
a las descritas anteriormente, provea una descripcion de las mismas, como
seran medidas y los costos relacionados de cada meta.

I. Desglose de Presupuesto

Las propuestas deben incluir un narrativo (para cada Tabla de Costo
presentada) que detalle cada uno de los conceptos y costos de la propuesta.
Los costos deben ser necesarios, razonables y permisibles, de acuerdo con la
reglamentacion WIA y las cartas circulares de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OMB). EIl Presupuesto debe incluir la aportacién de la entidad y
la aportacion solicitada a WIA. Segun se solicita en los Apéndices D, E y F.

Debido a la corta duracion de estos proyectos, de ser necesaria la utilizacién
de equipo para ofrecer los servicios, se recomienda el alquiler de los mismos,
durante el periodo que se estén ofreciendo. Para ello, el proponente debe
presentar en la propuesta una breve descripcion del (los) equipo (S) y
materiales con los que cuenta el proponente para ofrecer los servicios
solicitados.

De igual forma, si los solicitantes planifican contratar servicios (servicios
profesionales y/o proveedor de servicios), éstos deben ser presentados a la
ADL para evaluacion y aprobacion.

Seccion 6: Proceso de Evaluacion y Formalizacion del Contrato

A. Evaluacion de Propuesta

El Comité de evaluacion evaluara todas las propuestas recibidas que cumplan
con los requisitos establecidos. Se consideraran los siguientes criterios:

Necesidad del proyecto presentado

Ejecucion en servicios anteriores

Experiencia previa del proponente

Costo por participante, cantidad de participantes

Integridad ética del proponente y su historia relacionado con la
responsabilidad demostrada con fondos estatales y/o federales
Capacidad financiera del proponente

Garantia de colocacion y/ o retencién

Contenido de la propuesta (formato y organizacion)

arwnE

© N
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02/2011

B. Resultados de la Evaluacion de Propuesta

Se notificara mediante comunicacion escrita a la entidad solicitante la
seleccion o no seleccién de la propuesta.

C. Contrato

El personal de la ADL sera responsable de contactar las entidades
seleccionadas para formalizar contrato.
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ANEJO A

TERMINOS Y CONDICIONES PARA LA
OTORGACION DE FONDOS
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Una vez aprobada la propuesta el proponente debera cumplir con los siguientes
requisitos para recibir la otorgacién de los fondos delegados:

1.

EL PROPONENTE acuerda mantener un récord o expediente de cada uno
de los participantes de los adiestramientos respectivos, en los cuales llevara
constancia de su plan de readiestramiento y del resultado mismo, a la vez
gue mantendra hojas de ndémina, informes de progreso, acciones
disciplinarias y cualquier otra informacion pertinente y/o dato estadistico o
informe que le requiera LA ADL sobre el participante.

El proponente mantendra confidencial toda la informacién que obre en el
récord o expediente de los participantes. Ademas, acordard no divulgar a
terceros la informacion confidencial de los participantes que obren en sus
recor ds o] expedientes. Al nf or maci
informacion sobre los participantes o su familia inmediata obtenida por el
proponente a través de entrevistas y examenes de los participantes, informes
de agencias gubernamentales, consejeros, o de cualquier otra fuente;
di sponi ®ndose, gue | a Al nformaci - -n
ser divulgada por la ADL y sus empleados debidamente autorizados para el
anico fin de auditar el cumplimiento de los términos y condiciones del
contrato, o podra ser divulgada conforme lo permita la ley o por 6rden de
autoridad competente.

EL PROPONENTE debera cumplir con todas las disposiciones pertinentes
relacionadas con la preparacion y mantenimiento de expedientes y los
requisitos de informes establecidos en la Ley WIA y sus Reglamentos a los
efectos de evidenciar la legalidad, procedencia y razonabilidad del gasto de
los fondos aqui delegados y con aquellas otras directrices aplicables
promulgadas por LA ADL.

EL PROPONENTE debera someter a la ADL los informes mensuales sobre
el Astatuso, progr eso Yy rviciasgantenspladbseen
la contratacion y un Informe Final, una vez la actividad sea completada.
Debera someter, ademdas, aquellos informes, evidencia, recibos,
comprobantes, datos y/o cualquier otro, que LA ADL le requiera de tiempo en
tiempo.

EL PROPONENTE debera mantener controles efectivos y mecanismos
reconocidos de contabilidad de fondos, propiedad, bienes y activos respecto
a la asignacion cubierta por el Contrato de Delegacion de Fondos. Todos los
libros, documentos, papeles, facturas y expedientes relacionados al mismo,
incluyendo los récords de computadoras seran conservados por EL
PROPONENTE por un periodo no menor de seis (6) afios a partir de la
terminacion del Contrato. No obstante, si los documentos o expedientes
financieros, estadisticos, de apoyo o cualquier otro, son objeto de alguna
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litigacion, reclamacion o auditoria antes de culminar el término de seis (6)
afios, los mismos deben ser conservados por el proponente hasta que
termine la investigacion o se tome una accion final.

Si el proponente antes de cumplir los seis (6) afios, cesa operaciones, tales
como: cierre de facilidades por razones de relocalizacion o econémicas, se
acoge a la ley de quiebras, o cambia el estatus de su negocio; éste debera
devolver a la ADL los archivos, expedientes o cualquier otro documento
operacional o financiero que corresponda al proyecto por el cual los fondos
fueron delegados mediante el contrato.

5. EL PROPONENTE proveera acceso a los representantes autorizados de la
ADL, de la Oficina del Gobernador, del Departamento del Trabajo Federal,
del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos de Puerto Rico, del
Inspector General de Estados Unidos, del Inspector General de Puerto
Rico, del Contralor de Puerto Rico y del Departamento de Justicia de
Puerto Rico, a libros, documentos, expedientes, archivos y papeles
(incluyendo aquellos almacenados en computadora) relacionados con la
Propuesta, sus enmiendas y el Contrato, con el propdésito de auditarlos,
examinarlos, resumirlos, transcribirlos y fotocopiarlos. Este derecho incluye
acceso razonable y disponibilidad de tiempo del personal de EL
PROPONENTE para propésitos de entrevista y discusion asociada a tal
facultad de fiscalizacion.

LA ADL monitoreara la ejecucion satisfactoria del/los Adiestramiento/s de
referencia en cumplimiento con los términos y condiciones del Contrato y a
tenor con la legislacion y reglamentacion WIA aplicable al tipo de Delegacion
de Fondos. EL PROPONENTE se compromete a viabilizar el ejercicio de la
facultad de monitoria y evaluaciébn a los programas y actividades de
inversion en la fuerza trabajadora otorgada por la ADL mediante la Ley WIA
y el 29 CFR Seccién 97.40(a). Esto no limitara en manera alguna al
proponente para realizar aquellas monitorias e investigaciones que estime
necesario o convenientes al interés publico o aquellas que sean solicitadas
por LA ADL y/o por los organismos fiscalizadores federales y/o locales
concernidos.

6. EL PROPONENTE deberd someter todos los documentos de cierre fiscal y
operacional dentro de los treinta (30) dias de la terminacién del Contrato de
Delegacion de Fondos. Asi mismo, se compromete a tomar accion
correctiva inmediata y especifica para corregir incumplimiento de, y/o
violaciones al Titulo | de WIA, a los Requisitos Administrativos Uniformes
emitidos por el Departamento del Trabajo Federal en 29 CFR Parte 97 y/o
Parte 95, leyes y reglamentaciones federales, estatales y locales aplicables
gue se identifiguen en auditorias y monitorias, incluyendo los Principios de
Permisibilidad de Costos aplicables bajo las Cartas Circulares de la Oficina
de Gerencia y Presupuesto Federal (OMB Circular A-87). De no
implantarse la accion correctiva requerida, LA ADL podra imponer sin
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limitarse a ello y conforme a lo dispuesto en la Ley, las sanciones
identificadas en la Seccion 184(b) de WIA, la Seccion 667.710 del 20 CFR
y en la Circular OMB Ai 133.

7. EL PROPONENTE debera asegurar que todo individuo que participa en
cualquier programa establecido bajo esta Ley, o que recibe asistencia o
beneficio bajo esta Ley cumpla con la Seccion 3 de la Ley del Servicio Militar
(50 USC AFF.453) y la Ley de Reforma y Control de Inmigracion de 1986 y
sus Reglamentos. Los participantes que seran adiestrados en virtud del
contrato deben ser mayores de 18 afios.
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ANEJO B
Criterios de Elegibilidad
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico i@ Departamento del Trabajo y Recursos Humanos

Consejo de Desarrollo Ocupaci()na] y Recursos Humanos

Memorial Administrativo Niimero WIA 1-2006

Fecha : 27 de diciembre de 2005

A : Presidentes Junta de Alcaldes, Presidentes Juntas Locales,
Consejo de J6venes, Directores Ejecutivos de las Areas
Locales y sub-concesionarios de fondos bajo la Ley Publ.
105-220 de 8 de agosto de 1998, Ley de Inversién en la
Fuerza Trabajadora (WIA).

Asunto : Actividad Experiencia de Trabajo

Base Legal : a. Seccion 129 (c}(2)(D) de WIA
b. Seccion 134 (d)(3) de WIA
c. 20 CFR Secciones 663.200, 664.460 y 664.470
d. Plan Estatal para Dos Afios, aprobado en Mayo 2005

Jurisdiccién : Este Memorial aplica a las Areas Locales y sub-
concesionarios de fondos del Titulo 1 de WIA, como
directriz de politica piblica y referencia interpretativa para
la planificacién, desarrollo e implantacién de la Actividad de
Experiencia de Trabajo bajo el Programa de Adultos y
Trabajadores Desplazados, el Programa de Jévenes y en -
Actividades a Nivel Estatal.

Derogaciones : Ninguna.

Edificio MCS Plaza Oficina 200, 255 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00917
P.0. Bex 192159 San Juan, PR 00919-2159 e Tel. (787) 754-5504 / Fax (787) 763-C195
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1. Definicion:

La Experiencia de Trabajo es una actividad programaética que puede ser ofrecida a los
participantes, la cual se identifica como un servicio intensivo en el Programa de Adultos -
y Trabajadores Desplazados y como un elemento dentro del Programa de Jévenes. La
misma se concibe como una experiencia de aprendizaje planificada y estructurada,
que se ofrece en un drea de trabajo por un periodo limitado de tiempo, justificada a

base de una evaluacién comprensiva y Plan de Empleo Individual desarrollado por el

Manejador de Casos.

Esta actividad estd dirigida principalmente a desarrollar en los participantes buenos
hibitos y destrezas béasicas necesarias para el mundo del trabajo, facilitindole su
integracién al mercado laboral. Por lo que, deberd estar disefiada con el objetivo de

incrementar la empleabilidad de los individuos.

La Experiencia de Trabajo puede ofrecerse en el sector privado con o sin fines de lucro o

en el sector publice, con o sin subvencion de fondos WIA.

II. Directrices Interpretativas de la Experiencia de Trabajo

A. Programa de Adultos vy Trabajadores Desplazados

1. Por iratarse de un servicio intensivo, para poder participar del mismo el
participante debe haber recibido al menos un servicio basico y haber llevado a
cabo, sin éxito, busqueda de empleo. Esta gestién de busqueda de empleo,

debe ser verificable por el Manejador de Casos.

2. Bs requisito indispensable que previo a la Experiencia de Trabajo, la
elegible haya sido objeto de una evaluacién comprensiva, especis

objetiva sobre sus niveles de destreza(s) y necesidad(es) de
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Memorial Administrativo Numero WIA 1-2006
27 de diciembre de 2005
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determinacion de necesidad de servicios intensivos, en este caso de

Experiencia de Trabajo, debe estar razonablemente sustentada en el expediente

del participante.

3. Por constituir una actividad eminentemente de aprendizaje de buenos habitos y
destrezas basicas en un lugar de trabajo, la Experiencia de Trabajo no debe
exceder de seis (6) meses. Se puede hacer excepciones a esta limitacion en la
duracién de la actividad, no obstante, toda excepcién deberi estar

razonablemente sustentada en el Plan de Empleo Individual.

De otra parte, las Juntas Locales de Inversion, a la luz de la experiencia de los
Manejadores de Caso, podrin establecer limites o expandir los términos de
duracién aqui dispuestos, sujeto a las necesidades de la clientela a servir en su
respectiva Area Local v a las destrezas (basicas) que han d'e adquirir los
participantes mediante la Experiencia de Trabajo, disponiéndose que en ningiin

caso el término de duracién de la Experiencia de Trabajo podrd exceder de un

afio,

4. Una vez finalizada la Experiencia de Trabajo, se espera que el participante esté
preparado para obtener un empleo no subsidiade. Se determinard mediante una
evaluacidén si el participante desarrollo las destrezas esperadas, segin
concebidas en el Plan de Empleo Individual, tras lo cual, éste serd ubicado en
¢l empleo. 'De no ser asi, éste podrd pasar a participar de otro servicio
intensivo (distinto) o de servicios de adiestramiento. En dicho caso tanto la

necesidad de otro servicio intensivo o la necesidad de adiestramiento deberd

¥ A tales efectos es necesario que el Supervisor del parficipante en la Experiencia de Trabajo provea
la evaluacidn del progreso de éste.
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A tenor con el objetivo de obtencién de un empleo no subsidiado para el
participante, el Area Local, en una evaluacién caso a caso, determinard si es
razonable, incluir en el Contrato de Experiencia de Trabajo de que se trate, una
cléusula de compromiso de colocacién y retencién en el empleo y el por ciento

{%) de colocacién que ha de requerirse.

5. La Experiencia de Trabajo, como norma general, debe ser con paga de salario
para los participantes siempre que se configure la relacién patrono-empleado
en la actividad, en cuyo caso es de aplicacién la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo (“Fair Labor Standards Act”)®. No obstante, las
Experiencias de Trabajo sin paga pueden ser planificadas y se pueden

combinar con otros servicios identificados en la Especificacién de Trabajo o

Propuesta de Trabajo.

6. La Bxperiencia de Trabajo no puede sustituirse por la actividad de
Adiestramiento en el Empleo (QJT), va que van dirigidas a personas elegibles

con diferentes necesidades ocupacionales y persiguen distintos propésitos.3

7. La Experiencia de Trabajo no podra utilizarse como un subterfugio y/o

sustituto para el empleo en el Servicio Piblico, subvencionado con fondos del

Titulo I de WIA.

B. Programa de Jovenes

A tenor con lo dispuesto en 20 CFR 664.460, la Experiencia de Trabajo para

J6venes constituye una experiencia de aprendizaje estructurada y planificada, por

un perfodo limitado de tiempo, que se puede ofrecer en los sectores priblic

2 E] FLSA es aplicable a patronos con ventas anuales de sobre $580,000 y a escuelas, hospitales, agencias puibli
y estatales}), entre ofros.

3 Para ver definicidn de adiestramiento en el empleo, referirse a la Seccion 101(31) de WIA.
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privado, con o sin fines de lucro, subsidiada o no dependiendo de la actividad

disefiada. El pago o subsidio de salarios y otros beneficios relacionados podran
hacerse de fondos de Titulo I de WIA, siempre y cuando ello esté razonablemente
sustentado en la evalvacién objetiva v en la estrategia individual de servicios

desarrollada por‘ el Manejador de Casos y documentado, de conformidad.

El fin primordial de la Experiencia de Trabajo es exponer al joven al mundo del
trabajo vy proveerle la oportunidad de adquirir los atributos personales,
conocimientos y destrezas necesarias para obtener, mantener o mejorar en un
empleo. No persigue beneficiar al patrono aunque de hecho, éste se beneficie en

alguna medida de las actividades ejecutadas.

1. Actividades Incluidas en la Experiencia de Trabajo para Jovenes

En la Experiencia de Trabajo para jovenes podrén incluirse, entre ofras, las

siguientes actividades:

a. Instruccion relacionada con las destrezas de empleabilidad y destrezas
bésicas del lugar de trabajo, tales como las contenidas en el documento
titulado “SKILLS and TASKS for JOBS, A SCANS REPORT for
AMERICA 2000, preparado por THE SECRETARY’S COMMISSION
ON ACHIEVING NECESSARY SKILLS, del Departamento del Trabajo

federal;

b. Exposicién a aspectos variados y requerimientos de una indusiria en

especifico;

c. Exposicion a tareas progresivamente mas complejas;

d. Internados y Bxposicién al Mundo del Trabajo (“Job shadowing
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e. Integracién de destrezas académicas béasicas a las actividades de empleo; .
f. Empleo sostenido, ajuste al trabajo y otras actividades de transicidn;
g. Desarrollo de destrezas empresariales;

h. Destrezas de servicio, incluyendo actividades de servicio comunitario con o

sin paga; y

i. Cualquier otro elemento disefiado para lograr las metas de las Experiencias

de Trabajo para jévenes.

Es importante puntualizar que, la Experiencia de Trabajo y el Adiestramiento
en el Empleo (OJT) constituyen dos actividades autorizadas por WIA para
circunstancias individuales diferentes y persiguen objetivos distintos, aunqgue
no contradictorias entre si. En este contexto, instruimos a las Juntas Locales
para que establezcan guias normativas y de politica publica, consonas con, y

suplementarias a este Memorial Administrativo.

2. Experiencias de Trabajo con o sin Paga de Salarios

a. Las Areas Locales podran subvencionar con fondos WIA las actividades de
Experiencia de Trabajo para log jovenes. El uso estos de fondos para tales
propositos  deberd estar justificado en la estrategia individual dei
participante y en lo posible, coordinados con otros programas federales,

tales como Carl D. Perkins.

b. En los casos de Experiencia de Trabajo para jévenes subvencionadas por
patronos, el principio basico que gobierna la relacién entre el patro
joven se encuentra en la Ley Federal de Normas Razonables d

segiin enmendada (FLSA, por sus siglas en inglés). No obstan
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